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過去の請求情報に変更があった場合、請求内容の訂正ができます。その手順を説明します。

まずは、フォレスタデータベースに管理者権限でログインしてください。

訂正伝票・入金処理
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[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 訂正伝票 ]を
クリックします。
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訂正伝票 1/6

左の画面が表示されます。

[ 校舎 ]と[ 請求年月 ]を選択します。

[ 新規作成 ]をクリックします。
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訂正伝票の内容は以下に反映されます。

①売上管理表
[ 分析 ]→[ 売上 ]→[ 売上管理表 ]

②請求明細
[ 情報出力 ]→[ 請求明細 ]

③生徒の請求履歴
[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]→各生徒の請求履歴

1

目次へ



訂正伝票 2/601

左の画面が表示されます。

請求を訂正したい生徒名を入力します。
（こちらの画面にて、請求年月の入力もしくは

変更も可能です。）
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訂正伝票 3/601

生徒名の入力・請求情報の修正の変更後、
[ 新規作成 ]をクリックします。
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訂正伝票 4/601

左の画面が表示されます。

｢訂正伝票明細登録｣画面の5項目を上から順に
入力します。
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入力が全て完了したら、[ 登録 ]をクリックします。7
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訂正伝票 5/601

左の画面が表示されます。

[ 一覧 ]の部分は、請求メモに紐づいています。
メモとして活用し、自由に記載ができます。

また、[ 一覧 ]をクリックすると、帳票が作成さ
れ、請求メモが残っている生徒一覧を確認する
ことができます。

明細の内容を確認して、誤りがなければ
[ 登録 ]をクリックします。
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訂正伝票 6/601

確認画面が表示されますので、[ OK ]をクリック
します。
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画面上部から「登録しました。」とメッセージが
表示されたら完了です。
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「入金処理 一覧ページ」の使用の仕方をご説明します。まず第一に、『請求方法の変更』です。

 ｢コンビニ(MUF)支払い｣ か ｢ 現金支払い ｣ へ変更することが可能です。

請求方法の変更 1/402

「管理者」権限でログインし、
[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 入金処理 ]を
クリックします。
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左の画面が表示されます。
｢入金処理一覧ページ｣です。

変更したい生徒の行をダブルクリックします。
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請求方法の変更 2/402

左の画面が表示されます。
 
[ 請求方法 ] の欄をクリックして、
｢コンビニ（MUF）｣ か ｢ 現金 ｣を選択します。
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今回は｢コンビニ（MUF）｣ を選択して、
[ 登録 ]をクリックます。
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請求方法の変更 3/402

左の画面が表示されます。
 
確認画面が表示されますので、[ OK ]をクリッ
クします。
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請求方法の変更 4/402

左の画面が表示されます。

登録が完了すると、上にメッセージが表示さ
れて、変更した生徒の行が緑色になります。

以上で請求方法の変更は完了です。
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続いて『入金消込』です。一覧画面から手動で入金の消込ができます。

入金消込 1/303

[ 請求処理 ]→[ 総務管理用 ]→[ 入金処理 ]を
クリックします。

1
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入金処理一覧画面で消込したい生徒の行を
クリックします。
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入金消込 2/303

左の｢支払方法変更｣画面が表示されます。

画面下部にて、[ 入金日 ]を選択し、[ 備考欄 ]
に理由を記載します。
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入力後、[ 登録 ]をクリックします。4
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入金消込 3/303

確認画面が表示されますので、
[ OK ]をクリックします。
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訂正伝票・入金処理

左の画面が表示されます。
該当生徒の入金欄が『〇』となり、
『入金日・決済結果・備考』欄の内容が
更新されます。
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